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gimnazijos direktoriaus 2025 m.
rugpjicio 21 d. jsakymu Nr. V-184

VILNIAUS ALEKSANDRO PUSKINO GIMNAZIJOS
PRADINIO, PAGRINDINIO IR VIDURINIO UGDYMO MOKYTOJO DIENYNU,
NEFORMALIOJO UGDYMO BEI MOKYMO NAMUOSE DIENYNU SUDARYMO
ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Aleksandro PuSkino gimnazijos (toliau — Gimnazija) pradinio, pagrindinio ir
vidurinio ugdymo, mokytojo dienyny, neformaliojo ugdymo bei mokymo namuose dienyny
tvarkymo ir sudarymo elektroninio dienyno (toliau — el. dienynas) duomeny pagrindu tvarkos apraSas
(toliau — Aprasas) parengtas:

- Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. liepos 4 d. isakymu Nr.
ISAK-2008 ..Dienyny sudarymo elektroninio dienyno duomeny pagrindu tvarkos aprasu®.

- Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2013 m. birzelio 18 d. isakymu Nr. V-45 _.D¢l Informaciniy

sistemy. kuriomis tvarkoma informacija, susijusi su dokumenty valdymu. steigimo. kifirimo,
modernizavimo ir likvidavimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

- Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. balandZio 5 d. jsakymu Nr. ISAK—
556 ..Dél nuosekliojo mokymosi pagal bendrojo ugdymo programas tvarkos apraso patvirtinimo® ;

- Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2009 m. gruodzio 8 d. isakymas Nr.
ISAK-2636 ..Dé¢l dienyny formy patvirtinimo*;

- Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. isakymu Nr. V-118 ..Dé¢l Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*;

- Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu.

2. ApraSas nustato pradinio, pagrindinio, vidurinio ugdymo ir mokytojo dienyny, neformaliojo
ugdymo bei mokymo namuose dienyny, sudaromy el. dienyno duomeny pagrindu administravimo,
tvarkymo, priezitiros, spausdinimo, perkélimo j skaitmening laikmeng tvarka, asmeny, tvarkanciy (el.
dienyno pagrindu sudaranc¢iy dienyng, ji spausdinanciy ir perkelianciy i skaitmenines laikmenas,
administruojanciy, prizitriniy ir kt.) dienyna funkcijas ir atsakomybe.

3. Dienynas el. dienyno duomeny pagrindu sudaromas tvarkant identiSkus skyrius ir jvedant
tuos pacius duomenis kaip ir spausdintame dienyne, kurio formg tvirtina Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministras.

4. Gimnazija, priéemusi sprendimg dienyng sudaryti el. dienyno duomeny pagrindu, nevykdo
mokiniy ugdymo apskaitos spausdintame dienyne.

5. ElL dienynas yra susietas su Mokiniy registru.

6. Aprasas keiCiamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Pakeitimai gali buti inicijuoti
Gimnazijos bendruomenés atstovy prasymais, pakeitimo procediiras vykdo Gimnazijos direktorius.

7. Aprasas skelbiamas Gimnazijos interneto svetaingje.

8. Asmenys (el. dienyno pagrindu sudarantys dienyng, ji spausdinantys ir perkeliantys i

v —

2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

II SKYRIUS
DIENYNO, SUDARYTO ELEKTRONINIO DIENYNO DUOMENU PAGRINDU,
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SPAUSDINIMAS, PERKELIMAS ] SKAITMENINE LAIKMENA, DUOMENU TEIKIMAS
IR GAVIMAS

9. Gimnazijos el. dienynas administruojamas, tvarkomas ir sudaromas el. dienyno duomeny
pagrindu pagal UAB ,Nacionalinis Svietimo centras® ManoDienynas el. dienyno sistema
(www.manodienynas.lt).

10. Visi Gimnazijos darbuotojai, el. dienyng aptarnaujantys fiziniai bei juridiniai asmenys,
dirbantys su el. dienynu jsipareigoja laikytis konfidencialumo, neperduoti jokiy duomeny tretiesiems
fiziniams ar juridiniams asmenims, tai pat nenaudoti jstaigos duomeny jokiais tikslais, be jstaigos
atstovy rastisko sutikimo.

11. El dienyng aptarnaujantys fiziniai asmenys, dirbantys su dienynu, pildo el. dienyna
remdamiesi Vartotojo vadovu ir pasirase konfidencialumo pasizadéjimg (1 priedas), kuris saugomas
Gimnazijos nustatyta tvarka.

12. UAB ,,Nacionalinis Svietimo centras“ el. dienyno administratoriui suformavus mokslo
mety duomeny archyvg jis jraSomas ] skaitmening laikmeng ir perduodamas j Gimnazijos archyva.

13. Dienyno skyriaus ,,Saugaus elgesio ir kiti instruktazai* sudaromi el. dienyno duomeny
pagrindu ir juose fiksuojami pravesti instruktaZzai.

14. Gimnazijos direktorius:

14.1. jsakymu paskiria asmenis, atsakingus uz el. dienyno administravima, prieziiirg,
archyvavima;

14.2. tvirtina el. dienyno Aprasa;

14.3. uztikrina el. dienyno veiklg, jo tvarkymg, informacijos saugumg, tikrumg ir
patikimuma.

15. Gimnazijos el. dienyno administratorius:

15.1. sprendzia iSkilusias el. dienyno technines ir administravimo problemas, konsultuoja
Gimnazijos bendruomenés atstovus.

15.2. kiekvieny mokslo mety pradzioje, bet ne véliau kaip iki rugséjo 5 d., suveda i el.
dienyno duomeny baze¢ Gimnazijos mokiniy ir mokytojy saraSus, sukuria klases, nurodo klasiy
vadovus, koreguoja duomenis jiems pasikeitus;

15.3. iki kiekvieny mokslo mety rugsé€jo 5 d. suveda biitinus klasifikatorius, reikalingus el.
dienyno funkcionalumui uztikrinti — pamoky laikg, pusmeciy intervalus, pazymiy tipus,
mokomuosius dalykus (dalyky pavadinimai jraSomi vadovaujantis ugdymo planu);

15.4. suteikia el. dienyno vartotojams — Gimnazijos direktoriui, jo pavaduotojui ugdymui,
mokytojams, socialiniam pedagogui, sveikatos priezitiros specialistui, psichologui, bibliotekos ir
raStinés darbuotojams, mokiniams ir jy tévams pirminio prisijungimo duomenis;

15.5. teikia el. dienyno vartotojams konsultacijas, jei negali to padaryti pats, kreipiasi ] el.
dienyno j UAB ,,Nacionalinis §vietimo centras* (ManoDienynas dienyno administravimo komandg);

15.6. i el. dienyno duomeny baze jraSo naujai atvykusius mokinius ir mokytojus ir suteikia
jiems pirminio prisijungimo duomenis;

15.7. sukuria ir jraso trukstamus dalykus;

15.8. uzrakina ir, reikalui esant, atrakina ménesiy ir pusmeciy uzbaigima;

15.9. Kreipiasi | UAB ,Nacionalinis Svietimo centras“ (ManoDienynas dienyno
administravimo komanda) dél mokslo mety archyvo sudarymo;

15.10. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz perkelty j skaitmening laikmeng duomeny
teisinguma, tikrumg ir autentisSkuma.

15.11. mokiniui pereinant j kitag mokykla ar deél kity prieZasCiy iSeinant 1§ Gimnazijos el.
dienyne pazymi apie mokinio iSvykimag

16. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui:

16.1. vykdo el. dienyno pildymo priezitirg ir reikalingy ataskaity parengima pagal
Gimnazijos vadovy darbo pasiskirstyma;

16.2. uztikrina informacijos apie mokiniy pasiekimy rezultatus pateikimg atsakingiems
asmenims ir institucijoms;



16.3. kontroliuoja ir analizuoja, kaip mokytojai el. dienyne laikosi Gimnazijoje priimty
susitarimy d¢l el. dienyno pildymo tvarkos, mokiniy pasiekimy vertinimo;

16.4. jveda pavaduojancius mokytojus (kartu su administratoriumi);

16.5. patikrina klasés vadovy sudarytas ir pateiktas mokslo mety pabaigoje el. dienyno
pagrindu atspausdintas (iSspausdintuose lapuose klasiy vadovy pasirasytas, patvirtinant duomeny
teisinguma) ,,Mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestines* ir perduoda jas j Gimnazijos
archyva;

16.6. mokiniy ugdomaja veikla vykdan¢iam asmeniui nutraukus darbo sutart; per mokslo
metus, patikrina jo tvarkyta mokiniy ugdymo apskaitg ir perduoda ja tvarkyti kitam asmeniui;

16.7. vykdo mokymo namuose bei pavaduojanciy mokytojy el. dienyno pildymo prieziiira;

16.8. uztikrina elektroninio dienyno tvarkyma ir priezitirg, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.

16.9. kiekvieny mokslo mety pusmecio pradzioje, mokslo mety pabaigoje patikrina
Gimnazijos III-1V klasiy mokiniy individualius ugdymo planus, apie netikslumus informuoja

17. Klasiy vadovas:

17.1. prasidéjus mokslo metams per dvi darbo dienas patikrina savo klasés mokiniy sarasus;
nuolat tikslina savo klasés mokiniy duomenis. Apie netikslumus praneSa Gimnazijos el. dienyno
administratoriui;

17.2. supazindina (pasirasytinai) mokinius su elektroninio dienyno naudojimo tvarka ir
atsakomybe dél neteiséto duomeny naudojimo;

17.3. iki rugséjo 10 d. patikrina savo klasés mokiniy individualy ugdymo plang ir apie
netikslumus informuoja dalyko mokytoja, ugdymo skyriy vedéjas;

17.4. uztikrina, kad bty pateikta informacija (telefono numeris, el. pasto adresas, asmens
kodas) apie mokinj, mokinio tévus (glob¢jus/riipintojus);

17.5. gave i§ mokinio (tévy/globéjy) informacija apie praleisty pamoky pateisinimg per 3
darbo dienas jveda duomentis j el. dienyna.

17.6. El. dienyne fiksavus informacijg apie mokinio praleistas pamokas per pusmetj, metus
jraso iki atitinkamo laikotarpio paskutinés dienos 24 val.

17.7. pasibaigus mokslo metams iSspausdintg ataskaita Mokiniy mokymosi pasiekimy
apskaitos suvesting tvirtina jy teisinguma parasu,

17.8. Nustacius klaidg patvirtintoje (,,uzrakintoje*) ataskaitoje:

e Direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu gimnazijos el. dienyno administratorius
,,atrakina“ duomenis.

e Atitinkama klaida iStaisoma ir el. dienyne.

e Apie iStaisyta klaida vidiniu el. dienyno praneSimu informuojami mokinio tévai ir
mokinys.

17.9. pildo klasiy veiklas;

17.9.1. pildo ,,Socialinés-pilietinés veiklos* el. dienyng, kuriame fiksuoja mokiniy per
mokslo metus atliekamas socialines-pilietines veiklas;

17.9.2. kultiiring, mening, paZinting, sporting), klasiy valandéles ir kt.;

17.10. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klas¢je déstanciais mokytojais,
Gimnazijos administracija;

17.11. Klasés vadovas informuoja mokanc¢ius mokytojus apie mokinio, atvykusio i§ kitos
mokyklos ar grizusio i§ sanatorijos, gautus pazymius.

18. Mokytojas:

18.1. 1§ Gimnazijos el. dienyno administratoriaus gaves prisijungimo varda ir slaptazodi,
prisijungia prie el. dienyno;

18.2. per meniu punkta ,,Grupiy sudarymas‘ mokslo mety pradzioje jveda savo klases, sudaro
savo dalyko grupes;

18.3. per meniu punktg ,, Tvarkarastis* suveda savo pamoky tvarkarastj;



18.4. kiekvieng darbo diena iki 18 val. suveda ta dieng pravesty pamoky duomenis:
lankomuma, mokiniy vélavima, nurodo pamokos tema, namy darbg, jvertinimus (nurodo jvertinimy
tipg 1§ pateikto saraSo),. Mokiniams komentarus/pagyrimus/pastabas suraso pagal poreiki.
Atsiskaitymy rastu pazymius suveda iStaisius darbus. Prie kontrolinio darbo komentaras yra
butinas. Mokytojui nesant darbe — dienyne jrasy negali buti;

18.5. ne véliau kaip pries savaite nurodo planuojamo atsiskaitymo datg ir laika, aptares ji su
mokiniais;

18.6. dalyko, kurso keitimus koreguoja pagal Gimnazijoje nustatyta tvarka;

18.7. mokinio, atvykusio i§ kitos mokyklos ar grizusio i§ sanatorijos, pazymius dalyko
mokytojas suraSo | el. dienyng (sanatorijos paZymiui jraSomas komentaras ,,Pazymis i§ kitos
Jstaigos®);

18.8. pamokoms nevykstant dél Salc¢io, epidemijos ir kt. skiltyje ,,Pamokos tema* jraSo
,Pamoka nevyko dél...;

18.9. integruoty dalyky mokymo apskaita (pamokos tema) vedama abiejuose dalyky
dienynuose, o lankomumg ir pazymius Zymi dalyko mokytojas;

18.10. atlikus saugaus elgesio instruktaza, i§ el. dienyno atspausdintame lape pateikia
mokiniams pasirasyti;

18.11. el. dienyne pusmecio bei metinius jvertinimus iSveda ne véliau kaip paskutine
pusmecio dieng iki 24 val. ;

18.12. fizinio ugdymo mokytojai suveda duomenis apie mokiniy fizinio pasirengimo
rodiklius;

18.13. vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, klasiy vadovais, Gimnazijos
administracija, specialistais;

18.14. pavaduojant kita mokytoja ta pacig dieng uzpildo el. dienyna;

18.15. jei mokinys kai kuriy dalyky mokosi savarankiskai, namuose, sudaroma atskira grupé
nuo mokymosi pradzios ir skiltyje ,,Pastabos apie grupe* nurodoma mokymosi forma — ,,mokymas
namuose*‘.

18.16. El dienyne ,,uzrakintuose* duomenyse nustacius klaida:

e Direktoriaus pavaduotojo ugdymui leidimu Gimnazijos el. dienyno administratorius
,,atrakina“ duomenis.

e Atitinkama klaida iStaisoma ir el. dienyne.

e Apie iStaisyta klaidg vidiniu el. dienyno praneSimu informuojami mokinio tévai ir
mokinys.

18.17. Mokytojas, per mokslo metus nutraukes darbo sutartj, uzpildo el. dienynag iki
paskutinés darbo dienos ir apie tai informuoja savo vadova, jo tvarkyta mokiniy duomeny apskaita
patikrinama ir perduodama kitam asmeniui.

19. Mokytojas, vykdantys neformalyjj Svietima:

19.1. Direktoriaus jsakymu patvirtinus neformalaus ugdymo valandas per 10 darbo dieny el.
dienyne sudaro grupes;

20.3. uzsiémimo dieng jveda veiklos turinj, pazymi neatvykusius mokinius;

20.4. mokslo mety eigoje mokiniy sgrasai gali kisti. Mokiniui atsisakius lankyti neformalaus
Svietimo biirelj, mokytojas ji pasalina i§ sgraSy nuimdamas varnele. Atvykus naujam mokiniui,
mokytojas ji itraukia j savo grupg.

20. Visuomenés sveikatos priezitiros specialistas:

20.1. pildo klasiy Sveikatos patikros sqrasq;

20.2. esant biitinybei, vidaus zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais (globéjais,
ripintojais), klasiy vadovais, mokytojais

21. Socialinis pedagogas:

21.1. stebi linkusiy praleisti ir nepateisinti pamoky mokiniy lankomuma bei gautas pastabas;

21.2. vidaus Zinutémis bendrauja su mokiniais, jy tévais, mokytojais, klasiy vadovais,
Gimnazijos administracija.



22. Rastinés darbuotojas:
22.1. i8vykus ar atvykus naujam mokiniui, informuoti el. dienyno administratoriy;
22.2. prireikus i8spausdinti el. dienyno ataskaitas 1§ Gimnazijos iSeinantiems mokiniams.

III SKYRIUS
DIENYNO SAUGOJIMAS

23. El. dienyno tvarkymo Nuostaty nustatyta tvarka sudarytas, iSspausdintas ir perkeltas |
skaitmenines laikmenas dienynas saugomas Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito
vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo programas vykdanciy Svietimo jstaigy veiklos dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro
2019 gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-1511, nustatytg laika.
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Vilniaus Aleksandro Puskino gimnazijos pradinio, pagrindinio ir vidurinio ugdymo,
mokytojo dienyny, neformaliojo ugdymo bei mokymo namuose dienyny

tvarkymo ir sudarymo elektroninio dienyno duomeny

pagrindu tvarkos apraso

1 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS BEI SUSIPAZINIMAS SU ELEKTRONINIO
DIENYNO PILDYMO TAISYKLEMIS

1. Suprantu, kad:

1.1. negalima darbe tvarkomy duomeny atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar
institucijoms;

1.2. draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kita informacija, kad
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoty duomenis, ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti
su duomenimis;

1.3. netinkamas duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus.

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti savo prisijungimo vardus ir slaptazodzius, nesudaryti galimybiy juos suZzinoti
tretiesiems asmenims;

2.2. saugoti duomeny paslaptj;

2.3. duomenis tvarkyti vadovaudamasis Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teisés
aktais, taip pat pareigybés apraSymu;

2.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija n¢ vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uz jos riby;

2.5. pranesti sistemos administratoriui apie bet kokj jtarting atvejj, kuris gali kelti grésme
duomeny saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uzZ Sio pasiZzad¢jimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres zalg dél neteiséto duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar
neturtine zalg (pagal Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyma ir kitus teisés aktus);

3.3. duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginantis asmeniui
padaryta zala, patirta nuostoli iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado §i zala;

3.4. Sis pasizad¢jimas galios visg mano darbo sutarties laikg ir jam pasibaigus.

4. Patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu.

5. Isipareigoju vykdyti tvarkos ApraSo II skyriaus nurodytas pareigybines funkcijas.

Mokytojo vardas, pavardé, paraSas, data
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